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PATVIRTINTA

Trakų rajono savivaldybės 

administracijos direktoriau
s
2009 m…………………d.   

įsakymu Nr. 

TRAKŲ RAJONO SENŲJŲ TRAKŲ VAIKŲ LOPŠELIO-DARŽELIO DIREKTORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šis pareigybės aprašymas reglamentuoja  Senųjų Trakų vaikų lopšelio - darželio (toliau lopšelio - darželio) direktoriaus (toliau - direktorius) funkcijas, teises, atsakomybę bei nustato reikalavimus asmeniui, einančiam šias pareigas. 

2. Lopšelio - darželio direktorius yra įstaigos vadovas, dirbantis pagal darbo sutartį.
3. Lopšelio - darželio direktorių skiria konkurso būdu ir atleidžia Trakų rajono savivaldybės administracijos direktorius įstatymų nustatyta tvarka.
4. Lopšelio - darželio direktorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo bei Civiliniu kodeksais, Lietuvos Respublikos švietimo ir kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministro įsakymais bei kitais teisės aktais, Trakų rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, lopšelio - darželio nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu.

II. REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS

5. Asmuo, einantis Direktoriaus pareigas, turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:

Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą, pedagogo kvalifikaciją ir ne mažesni kaip 3 metų pedagoginio darbo stažą.

Atitikti valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu, reikalavimus.

Gebėti savarankiškai planuoti, rengti ataskaitas, išmanyti raštvedybos taisykles, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, dirbti kompiuteriu.

Išmanyti švietimo teikėjų veiklą reglamentuojančius Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro įsakymus bei jais tvirtinamus dokumentus ir kitus teisės aktus, gebėti juos taikyti praktiškai.
Žinoti (išmanyti) įstaigos pagrindinės veiklos organizavimą, biudžetinių įstaigų finansavimo tvarką, darbo teisinius santykius, kuriuos reglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, švietimo ir mokslo ministro įsakymai ir kiti teisės aktai.

Gerai išmanyti valstybinę ir regioninę švetimo politiką, pagrindines Lietuvos Respublikos Vyriausybės, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos programas ir veiklos gaires švietimo srityje.

Gebėti bendrauti su žmonėmis, diegti humanistinius, demokratinius bendravimo bei ugdymo principus, santykius su darbuotojais, grindžiant tarpusavio pagarbos ir pasitikėjimo principais.

Būti pareigingam, darbščiam, kūrybiškam, iniciatyviam.

Pasižymėti nepriekaištingą profesine reputacija, elgesiu ir veikla, nepažeisti Pedagogo etikos normų.
Gebėti vykdyti direktoriaus pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas.
III. DIREKTORIAUS FUNKCIJOS

6. Direktorius vykdo šias funkcijas:
Vadovauja lopšeliui – darželiui, užtikrindamas kokybišką įstaigos funkcionavimą ir valstybinės švietimo politikos praktinį įgyvendinimą.

Vadovauja lopšelio - darželio strateginio plano ir metinių veiklos programų rengimui, jas tvirtina, vadovauja jų vykdymui.

Teisės aktų nustatyta tvarka priima ir atleidžia pedagogus ir kitus ugdymo procese dalyvaujančius asmenis bei aptarnaujantį personalą, tvirtina jų pareigybių aprašymus, skatina juos už gerą darbą ir skiria drausmines nuobaudas už darbo drausmės pažeidimus bei netinkamą darbo pareigų atlikimą.
Vadovaudamasis teisės aktais, neviršydamas Trakų rajono savivaldybės tarybos patvirtintų lėšų darbo užmokesčiui ir neviršijant steigėjo patvirtinto didžiausio leistino pareigybių skaičiaus, pagal savo kompetenciją ir lopšelio – darželio poreikius nustato darbuotojų ir  pedagogų tarifinius atlygius ir tarnybinius atlyginimus bei priedus ir priemokas prie jų įstatymų ir teisės aktų nustatyta tvarka.
Telkia lopšelio - darželio bendruomenę valstybinės švietimo politikos įgyvendinimui, ilgalaikių ir trumpalaikių įstaigos veiklos programų vykdymui, aiškina lopšelio - darželio bendruomenės nariams valstybinę bei regioninę švietimo politiką.
Užtikrina bendradarbiavimu pagrįstus santykius, auklėtojo etikos normų laikymąsi, skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenės narių informavimą, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinį tobulėjimą, sveiką, saugią, užkertančią kelią bet kokioms smurto, prievartos apraiškoms bei žalingiems įpročiams aplinką.
Rūpinasi lopšelio - darželio intelektiniais, materialiniais ir finansiniais ištekliais.
Užtikrina darbuotojams saugias darbo sąlygas, organizuoja civilinę ir priešgaisrinę saugą.
Sudaro specialiojo ugdymo ir kitas įstaigos veiklai reikalingas komisijas, rūpinasi specialiosios pedagoginės,  psichologinės ir socialinės pedagoginės pagalbos teikimu.
Imasi priemonių, kad laiku būtų suteikta pagalba ugdytiniui, kurio atžvilgiu buvo taikytas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobūdžio išnaudojimas, ir apie tai informuoti Vaiko teisių apsaugos skyrių, policiją, sveikatos apsaugos institucijas, Savivaldybės administraciją.
Rūpinasi palankaus mikroklimato ugdymui ir darbui kūrimu, puoselėja demokratinius lopšelio - darželio bendruomenės santykius.
Organizuoja lopšelio - darželio įsivertinimo vykdymą, ataskaitų rengimą, analizuoja įstaigos veiklos ir valdymo išteklių būklę ir atsako už įstaigos veiklos rezultatus.
Skiria įstaigos ūkinių funkcijų vykdymą pavaduotojai ūkio reikalams. Sudaro galimybes jai savarankiškai dirbti, įpareigoja periodiškai atsiskaityti už nuveiktą darbą.
Rengia lopšelio - darželio vidaus darbo tvarkos taisykles, organizuoja jų projekto svarstymą įstaigos savivaldos institucijų pasitarimuose ir teikia lopšelio - darželio tarybai pritarti.
Pagal kompetenciją leidžia įsakymus, kuriuos privalo vykdyti lopšelio – darželio pedagogai, darbuotojai.

Rūpinasi lopšelio - darželio turto apsauga, jo panaudojimu pagal paskirtį.
Vadovauja pedagogų tarybai, organizuoja pedagogų tarybos posėdžius, užtikrina nutarimų vykdymą.
Palaiko ryšius su ugdytinių tėvais (globėjais/rūpintojais), rėmėjais, Trakų rajono savivaldybės administracijos Švietimo ir kultūros skyriumi, Psichologine pedagogine tarnyba, Trakų švietimo centru,  Vaiko teisių apsaugos skyriumi, seniūnijos, policijos, medicinos darbuotojais, vietos bendruomene ir kt. įstaigomis, kuria ugdymui palankią sociokultūrinę aplinką.
Pasirašo ugdymo sutartis su ugdytinių tėvais (globėjais/rūpintojais).
Teisės aktų nustatyta tvarka nagrinėja vaikų tėvų (globėjų/rūpintojų) lopšelio - darželio darbuotojų ir kitų asmenų prašymus, pareiškimus, skundus.
Teikia informaciją apie įstaigoje vykdomas švietimo programas, priežiūros ir ugdymo sąlygas, pedagogų kvalifikaciją, lopšelio - darželio tradicijas ir pasiekimus.
Laiku ir kokybiškai įvykdo lopšelio – darželio priežiūrą atliekančių institucijų nurodymus ir pavedimus. Raštu nurodo priežiūrą vykdančių institucijų nurodymų ar pavedimų nevykdymo priežastis, jei nesutinka jų vykdyti.

Įstatymų nustatyta tvarka disponuoja lopšelio - darželio lėšomis, skirtomis programoms įgyvendinti pagal patvirtintus asignavimus, vykdo su šia veikla susijusias ūkines operacijas, užtikrina tikslingą biudžetinių ir kitų gautų lėšų ir turto panaudojimą.
Užtikrina mokinio krepšelio lėšų apskaičiavimo teisingumą bei duomenų pateikimą Savivaldybės administracijai.
Vykdo kitas teisės aktų įstaigos vadovui nustatytas funkcijas ir steigėjo nurodymus įstaigos veiklos klausimais.
7. Direktorius, vykdydamas funkcijas, vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais poįstatyminiais aktais, savivaldybės Tarybos sprendimais, kitais savivaldybės institucijų ir vadovų leidžiamais teisės aktais, lopšelio – darželio nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.

IV. TEISĖS

8. Direktorius turi teisę:

Spręsti  visus lopšelio - darželio veiklos   klausimus  pagal  jam  priskirtą   kompetenciją,  pavesti atskirų lopšelio – darželio funkcijų vykdymą ir kontrolę kitiems įstaigos darbuotojams.

Teikti savivaldybės tarybai pasiūlymus dėl įstaigos veiklos tobulinimo, gauti iš savivaldybės ir valstybinių institucijų informaciją ugdymo, finansavimo, ūkinės veiklos organizavimo, saugos darbe klausimais.
Savarankiškai organizuoti darbuotojų veiklą ir darbą. Reikalauti, kad lopšelio – darželio darbuotojai vykdytų Lietuvos Respublikos teisės aktuose, įstaigos nuostatuose, vidaus darbo tvarkos taisyklėse, pareigybių aprašymuose jiems pavestas funkcijas bei pareigas.
Turėti tinkamas darbo sąlygas ir kelti kvalifikaciją.

Veikti lopšelio – darželio kaip juridinio asmens vardu, atstovauti lopšeliui - darželiui kitose institucijose, dalyvauti įvairiuose posėdžiuose, pasitarimuose, derybose.
Teisės aktų nustatyta tvarka įstaigos vardu sudaryti, pratęsti ar nutraukti sutartis.
Inicijuoti lopšelio - darželio nuostatų, darbo tvarkos taisyklių, veiklos programų ir kitų įstaigos veiklą reglamentuojančių dokumentų papildymus ir pakeitimus.
Atsisakyti vykdyti aukštesnės institucijos pavedimą, užduotį, jei jis (ji) prieštarauja įstatymams.
Pastebėjus teisės aktų pažeidimus, sustabdyti arba keisti ugdymo proceso organizavimą.
Spręsti kitus lopšelio - darželio vidaus klausimus, remiantis galiojančiais teisės aktais, lopšelio - darželio nuostatais.
9. Direktorius gali turėti kitų Lietuvos Respublikos įstatymuose ir kituose teisės aktuose nustatytų teisių ir naudotis juose nustatytomis garantijomis.

V. ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

10. Direktorius  yra  tiesiogiai  pavaldus  ir  atskaitingas  savivaldybės  administracijos direktoriui.

11. Direktorius atsako už:

Lopšelio – darželio veiklos rezultatus.

Duomenų ir dokumentų pateikimą Juridinių asmenų registrui ir kitoms institucijoms, įmonėms ir įstaigoms.

Tinkamą lopšelio - darželio tikslų ir uždavinių įgyvendinimą, ugdymo proceso organizavimą, administracinę ir finansinę veiklą, turto valdymą bei naudojimą, materialinės bazės kūrimą ir tausojimą, darbo tvarką, darbuotojų saugą ir sveikatą, priešgaisrinę saugą ir kitų jo kompetencijai priskirtų funkcijų  vykdymą.
Lietuvos Respublikos švietimo įstatyme ir kituose teisės aktuose, lopšelio – darželio nuostatuose, šiame pareigybės aprašyme nurodytų pareigų neatlikimą ar netinkamą atlikimą;
12. Už pavestų uždavinių ir funkcijų netinkamą vykdymą direktorius atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.


_____________________________
